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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
No. SENABED/SG-19-2025
Guatemala, 11 de junio de 2025

LA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
CONSIDERANDO
Que, el Secretario General, es el responsable del buen funcionamiento de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién
de Dominio, asi como de la planificacion, organizacion, direccion y confrol de las atribuciones técnicas y administrativas de la Institucion:;

asimismo, le corresponde la organizacion de la capacitacion y especializacion del personal que labora para la Secretaria Nacional, en
busca de la excelencia profesional de todos sus integrantes.

CONSIDERANDO
Que, en OFICIO-0250-2025/SG/UCHCFGO-zavg de fecha 9 de junio de 2025, la Unidad de Control Interno, solicita la aprobacion del
Protocolo Institucional de Prevencion y Abordaje del Acoso Sexual, que fiene como objetivo general, establecer una herramienta técnico-
administrativa, que permita prevenir y abordar el acoso sexual en la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Exfincion de

Dominio, implementando mecanismos seguros de denuncia y promocion de un ambiente laboral respetuoso, garantizando el acceso ala
informacion y formacion sobre los derechos de las trabajadoras y frabajadores.

CONSIDERANDO
Que, la Direccion de Asuntos Juridicos de la Secretarfa Nacional emitio Ia Opinion Juridica No. 001-2025 DAJ/DAJUIASS/EKRS-ea0l de
fecha 8 de abril de 2025, concluyendo que el Protocolo Institucional de Prevencion y Abordaje del Acoso Sexual de la Secretaria Nacional,
armoniza con las disposiciones contenidas en los lineamientos requeridos por la Presidencia de la Repilblica de Guatemala y no
contraviene el ordenamiento juridico vigente; v, la Secretaria Presidencial de Ia Mujer -SEPREM-, emitié la Opinidn Técnica favorable

DGPPEHM-SEPREM-015-2025 de fecha 4 de junio de 2025, considerando viable continuar con e trémite de aprobacion del Protocolo
indicado, por lo que, se emite la presente disposicion legal.

POR TANTO
En uso de las facultades que ie confieren los articulos 38 del Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Ley

de Extincion de Dominio; 21 literal b) y g) del Acuerdo Gubernativo Namero 514-2011, Reglamento de la Ley de Exfincion de Dominio.

RESUELVE

PRIMERO: APROBAR el Protocolo Institucional de Prevencion y Abordaje del Acoso Sexual, Primera Version, de la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extingion de Dominio, gue consta de veinticuatro (24) folios.

SEGUNDO: Se instruye a fa Unidad de Control Interno, velar por fa correcta aplicacion del Protocolo Institucional de Prevencion y
Abordaje del Acoso Sexual, Primera Version, de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extingién de
Dominio, aprobado en fa presente resolucion.

TERCEROC: La presente Resolucion surte efectos inmediatamente y debera publicarse en la pagina oficial de la Secretaria Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominic.

CUARTO: Notifiquese. /TN
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lI. Presentacion

La Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio -SENABED-
reconoce que, un ambiente laboral seguro y respetuoso es importante y fundamental
para el desarrollo integral de las personas que la conforman, el cual debe armonizar con

los valores y principios institucionales.

Comprometidos con la politica interna de cero tolerancia al acoso sexual en cualquiera
de sus manifestaciones, con base a lo que establece el Reglamento Interno de Trabajo
de Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, en
concordancia al Oficio Circular Niumero 004-2024 emitido por el Presidente de la
Republica gue contiene los “Lineamientos del Organismo Ejecutivo para el Abordaje del
Acoso Sexual contra las Mujeres”, de fecha 25 de noviembre de 2024, se elabor¢ el
presente “Protocolo institucional de prevencion y abordaje del acoso sexual”, como
instrumento administrativo para la prevencion y abordaje del acoso sexual y promocién
de un ambiente laboral seguro y respetuoso, garantizando el acceso a la informacion y
formacidn sobre los derechos de las trabajadoras y los trabajadores de la Secretaria

Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, asi como asegurar un

mecanismo seguro de denuncia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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lll. Glosario

® Acoso: Se entendera como un conjunto de practicas, actitudes y comportamientos
reiterados por parte de uno o varios ofensores, que ejercen poder sobre otras
personas con el objeto de causar dolor, humillar, degradar, enfadar, atemorizary
ejercer control hacia otras personas. Se puede manifestar de forma directa o
indirecta, a través de estigmas y rumores, o de manera verbal o fisica, y puede ser
presencial o virtual. Lo que incluye un trato vejatorio y descalificador hacia las
victimas y persigue ademas su desestabilizacion emocional.

® Acoso sexual: Es toda practica, accion o comportamiento de indole sexual,
cometido contra la voluntad de las personas (hombres y mujeres), o realizado bajo
la amenaza ejercida por sus superiores, subordinados o pares, sin su
consentimiento; o bien, sin gque tengan capacidad para otorgarlo debido a
presiones, consumo de sustancias, estado emocional, o condicion de
subordinacién o dinamica laboral. Lo anterior incluye, tocamientos, mordidas,
pellizcos, comentarios sexuales; tomar, difundir o enviar fotografias o videos de
indole sexual sin autorizacién de la victima; entrega de objetos o “regalos” no
solicitados por la victima en forma recurrente; violacidn, exhibicionismo, solicitar
favores sexuales, miradas o palabras lascivas y/o, con connotaciones sexistas.
Ademas, la violacién a la privacidad o intimidad de las personas, asi como

cualquier disposicién o norma sobre los tipos de vestuario y accesorios que deben

usar las personas en el &mbito laboral y con connotaciones sexistas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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° Indemnidad: Principio que prohibe cualquier actuacion o represalia en contra de
un trabajador por denunciar actos de acoso sexual o participar en procesos

relacionados con estos hechos.

L:

° Lenguaje o palabras con connotaciones sexuales: Se entendera como cualquier
tipo de comunicacidon verbal, escrita, visual, iconografica, entre otros,
sexualmente explicitas o sugerentes realizadas hacia una persona ante la ausencia
de consentimiento expreso.

N:

° Negligencia: Se entenderd como todas aguellas conductas de los servidores
pUblicos respecto del acoso sexual, tales como la indiferencia, la falta de accién de
las jefaturas de Direccién, Unidad, Departamentos, Secciéon o autoridades
maximas institucionales. Incluye la falta de atencion en la aplicacion de las
garantias contenidas en el presente Protocolo; pudiendo ser la simulacién y
retardo de procesos disciplinarios, la evasion de responsabilidad directa y toda
accion que contribuya a la reincidencia y escalada de la problematica identificada.

S:

o SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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IV. Objetivo

A. Objetivo general

Establecer una herramienta técnico-administrativa, que permita prevenir y
abordar el acoso sexual en la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio, implementando mecanismos seguros de denuncia vy
promocion de un ambiente laboral respetuoso, garantizando el acceso a la

informacion y formacién sobre los derechos de las trabajadoras y los trabajadores.

B. Objetivos especificos

1. Implementar un instrumento que brinde los mecanismos accesibles, seguros
y eficaces para la recepcion, gestion y seguimiento de denuncias por acoso
sexual dentro de Institucion.

2 Dar a conocer los roles y responsabilidades al personal a cargo de la
implementacion de este documento, con el fin de gestionar la prevencién
del acoso sexual y promover una cultura organizacional basada en el
respeto, la equidad y la dignidad humana.

3. Establecer un sistema de monitoreo y evaluacién continua del protocolo que
permita medir su efectividad, identificar dreas de mejora y garantizar su
actualizacion conforme a las necesidades institucionales y normativa

interna.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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V. Filosofia institucional®

A. Mision

Somos una Institucién Publica, que vela por la correcta administracién de todos
los bienes que se tienen bajo su responsabilidad, que se encuentran con medida
cautelar o precautoria y los declarados en extincidon de dominio en aplicacién de

la Ley, que representen un interés econdmico para el Estado.

B. Vision

Para el 2025 ser una Institucion Publica moderna, que cumple sus atribuciones con
estdndares de eficiencia, eficacia y transparencia, para alcanzar su autonomia
financiera, con los fondos provenientes de los recursos derivados de la Ley de
Extincion de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas de

seguridad v justicia.

C. Objetivo Institucional

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.

! Filosofia aprobada en actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEl- 2021-2025 mediante Acta No. 10-
2024 de Sesion Ordinaria 8-2024 del CONABED, Punto Trece de fecha 29 de agosto de 2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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D. Cédigo de Etica®

PRINCIPIOS ETICOS

piag i
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E. Ejes Estratégicos Institucionales 2021-20253

Los ejes estratégicos representan los grandes ambitos de trabajo bajo los cuales

se definen los objetivos, metas y resultados institucionales, representando

2 Aprobade mediante Acuerdo de Secretaria General de la SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023.

3 Aprobados en actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 10-2024 de
Sesién Ordinaria 8-2024 del CONABED, Punto Trece de fecha 29 de agosto de 2024.

Elaborado por: Revisado por:
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compromisos especificos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo a cumplir por

las diferentes unidades sustantivas y de apoyo de esta Secretaria.

% TRANSPARENCIA

CONTROL Y REGISTRO g
' Y COMUNICACION

DE BiENES NS

5. CONTROL ADMINISTRACION DE &
INTERNO BIENES
FORTALECIMIENTO ADMINISTRACION DE =

" INSTITUCIONAL

INVERSIONES

ADMINISTRACION EFICIENTE o y
' DELOS RECURSOQS INSTITUCIONALES

APOYO v\_/

\a SUSTANTIVOS

VI. Alcance

El presente documento, sera de aplicacion y observancia obligatoria para las
trabajadoras y los trabajadores de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes

en Extincién de Dominio, incluyendo z las personas que prestan servicios, técnicos o

profesionales.

Este protocolo tiene como objeto la proteccidn de las personas que asisten a actividades
temporales o permanentes de indole laboral, cultural, de practica o ensayo, formativas,
de coordinacién o similares, asi como los contratistas (de conformidad al Acuerdo
Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincidon de Dominio), ya sea
dentro de las instalaciones de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en

Extincién de Dominio o en el espacio publico, mientras se enmarquen en las actividades

antes referidas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno

1 Direccién de Informatica y Estadistica Secretaria General

A

(WAL DE

v

NG G,
R i3y,




Secretaria Nacional de Administracion de Bienes = 5 Junio
en Extincion de Dominio -SENABED- ; 2025

Protocolo Institucional de Prevencion y Abordaje
del Acoso Sexual

11de 24

VIl. Base Legal

A. Marco normativo nacional e institucional

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
Penal.

3.  Decreto Numero 7-99 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Dignificacidn y Promocién Integral de la Mujer.

4. Decreto Nimero 22-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
contra el Femicidio y otras Formas de Violencia contra la Mujer.

5, Decreto Numero 9-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

6. Decreto Nimero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Extincidn de Dominio.

7. Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011 del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio.

8. Acuerdo Gubernativo NUmero 62-2024 del Presidente de la Republica,
Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo.

9.  Oficio circular nimero 004-2024 emitido por el Presidente de la Republica
de fecha 25 de noviembre de 2024, “Lineamientos del Organismo Ejecutivo
para el abordaje del acoso sexual contra las mujeres”.

10. Acuerdo Numero 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023 del Secretario
General de SENABED, Cédigo de Etica de SENABED.

11. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre el Sindicato de

Trabajadores de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en

Ll
&,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Extincidn de Dominio v la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes

en Extincion de Dominio.

B. Marco normativo internacional

=

Declaracidn Universal de Derechos Humanos.

2. Convencién Americana sobre Derechos Humanos, Pacto de San José.

3. Convencidn, sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion
contra la Mujer.

4, Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer.

5. Convenio sobre la Discriminacion, Empleo y Ocupacidn, Convenio 111 de la
Organizacién Internacional del Trabajo.

6. Convenio sobre los Servicios de Salud en el Trabajo, Convenio 161 de la

Organizacion Internacional del Trabajo.

7. Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.
8. Plataforma de Accion de Beijing.
8.  Protocolo adicional a la Convencidn sobre Derechos Humanos en materia de

Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

10. Recomendacidén General 19 y Recomendacion 35 de Convencion sobre la
Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer.

11. Observaciones finales al Estado de Guatemala, en relacién a la Convencidn
sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer,

especificamente el 8 y 9, informe conjunto, numeral 34 literal d, numeral 35.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica Secretaria General
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VIil. Disposiciones generales para la prevencion y abordaje del acoso sexual

A. Cero tolerancia al acoso sexual

La Secretaria Nacional reafirma su compromiso con la creaciéon de un ambiente
laboral seguro, promoviendo la dignidad, respeto e igualdad de las personas; es
por ello, que la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de
Dominio no tolerard ningln acto de acoso sexual en todas sus manifestaciones,
entendiendo que cualquier conducta que atente contra la integridad fisica,
emoccional o psiceldgica de las personas es inaceptable y serd sancionado de

conformidad con las normas internas.

Se garantiza que todas las denuncias serén atendidas con responsabilidad,
formalidad, confidencialidad y prontitud, asegurando la proteccidn de la persona
potencialmente afectada y el respeto al debido proceso.

B. Garantias preventivas del acoso sexual

Proteccidn de la dignidad, indemnidad y seguridad de las personas

=2
"

Toda accidén relacionada con el acoso sexual en los espacios de trabajo,
debera abordarse desde un marco de respeto de los derechos humanos,
conforme con los estandares internacionales a efecto de prevenir el acoso

sexual, evitar la escalada de este flagelo y minimizar los efectos en la vida de

las victimas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2. Confidencialidad
Las personas que participen en los procesos derivados de denuncias de
acoso sexual, estdn obligadas a guardar la discrecion, privacidad y reserva
estricta de la informacién sobre los acontecimientos, las personas
involucradas y los detalles del abordaje. Asimismo, deberan asegurarse de
que la informacidn proporcionada durante el proceso sea manejada de
forma reservada, evitando su divulgacion. La confidencialidad se mantendra

durante todas las etapas del procedimiento, desde la presentacién de la

denuncia hasta la conclusion del caso, incluyendo cualquier medida o accidn

de seguimiento posterior.

3. Proteccion a las personas
En todo momento y bajo cualquier circunstancia, se garantizara el resguardo
y acompafiamiento de las personas que hayan sido victimas de acoso sexual
o se encuentren en riesgo de serlo, asegurando la integridad (fisica,
emocional y laboral), indemnidad vy dignidad, evitando la revictimizacién y
protegiendo su intimidad, honra, libertad y seguridad desde el momento en
gue se presenta la denuncia administrativa, o cuando se tenga conocimiento

del caso.

Se debera garantizar que la persona denunciante pueda continuar su labor

en un ambiente seguro, sin discriminacién ni represalias, brindandole el

apovyo necesario para restaurar su confianza y bienestar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Celeridad

En la tramitacidn de los procesos de acoso sexual, las personas que tengan
a cargo el mismo deberan actuar con la maxima prontitud y diligencia,
evitando retrasos injustificados que puedan generar mayores perjuicios a las
victimas. Los plazos, asi como la adopciéon de medidas preventivas y la
resolucion de los casos deberan ser razonables y ajustados a la necesidad de
proteger a la victima. En ningln caso se podra dilatar o entorpecer el

proceso.

Prohibicién de represalias

Queda estrictamente prohibido que cualquier persona o autoridad de la
Secretariz Nacional realice una accion negativa o en detrimento contra
guienes denuncien actos de acoso sexual, participen como testigos, o
colaboren en cualguier fase del proceso. Asegurando que no sufran medidas
gue menoscaben su situacion laboral, tales como despidos, reubicaciones o
traslados injustificados, cambios en las condiciones laborales, disminucion
de responsabilidades, evaluaciones negativas o cualquier otra forma de
trato discriminatorio e intimidatorio, como consecuencia de su participacion
en el proceso. Asf como medidas que menoscaben la situacién laboral,

emocional ¢ fisica antes, durante o posterior al proceso.

En casc de identificarse actos de represalias, se deberan adoptar de
inmediato medidas correctivas, y quienes incurran en estas acciones seran
sancionados de conformidad con la normativa interna, sin perjuicio de las

responsabilidades civiles o penales que puedan derivarse.
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6. Interpretacién mas favorable
En todos los casos relacionados con el acoso sexual dentro de la Secretaria
Nacional de Administracidn de Bienes en Extincion de Dominio, las normas
y politicas internas de prevencién deberan ser interpretadas y aplicadas de
manera que resulte mas favorable para la proteccién de los derechos de las
personas afectadas. Cuando existan dudas en la interpretacién o aplicacion
de una norma, politica o procedimiento, se debera optar siempre por
aquella que otorgue mayor amparo a la victima y garantice su dignidad,
indemnidad y seguridad. Esta interpretacién debera respetar los principios
de igualdad y no discriminacién y alinearse con los estandares
internacionales en materia de derechos humanos, disposiciones
constitucionales v legales, que promueven la protecciéon de las personas
contra todas las formas de violencia, asegurando siempre una perspectiva

de equidad entre hombres y mujeres.

7. Prevencién de reincidencia
En todas las Direcciones y Unidades que conforman la Secretaria Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio deberanimplementar
medidas efectivas para prevenir la reincidencia en casos de acoso sexual,
asegurando que los casos sean tratados con formalidad y celeridad. Se
deberdn implementar medidas vinculadas a la prevencién de reincidencia de
cualquier persona involucrada en la perpetracion de acoso sexual,
definiendo gue estas medidas o acciones sean a mediano y largo plazo, las
cuales deberan dar muestra del compromiso institucional de cero tolerancia

al zcoso sexual,
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8. Canales de denuncia
Con el objeto de garantizar un entorno laboral seguro y libre de acoso sexual,
se deben implementar canales de denuncia accesibles, confidenciales y
seguros, que incluyan la posibilidad de denuncias anénimas. Estos canales
deben estar disefiados para brindar a todas las personas afectadas, la
posibilidad de denunciar cualquier acto de acoso sexual sin temor a
represalias, asegurando que sus denuncias sean tratadas con celeridad,
formalidad, confidencialidad y respeto. Para ello, se implementan los
canales especificos para este tipo de denuncia, tales como: correo
electronico, buzones fisicos y formulario digital tanto en el INTRANET, como
en la pagina web institucional, que permitan que las denuncias sean
realizadas de manera directa, rapida y eficaz. Con la implementacion de
estos canales de denuncia, se busca fomentar la cultura de denuncia, la
politica de cero tolerancia al acoso sexual, asi como la de generar confianza,
en la que las victimas se sientan respaldadas y protegidas, garantizando la

confidencialidad de su identidad durante todo el proceso.

9.  Actualizacién del Protocolo
La Unidad de Control Interno, a través de la Seccidn de Género, en
coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos, debera revisar y
proponer la actualizacidn del presente protocolo, con el objeto de promover
un ambiente laboral seguro y respetuoso, garantizando el acceso a la

informacion y formacion sobre los derechos de las trabajadoras y los

trabajadores de la institucidn, asi como los mecanismos de denuncias.
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10. Capacitacidon obligatoria

El Departamento de Recursos Humanos con apoyo de la Unidad de Control
Interno, a través de la Seccidon de Género debera realizar, de manera
continua, programas de sensibilizacidn, campafias de comunicacidn para la
reduccién de estereotipos y el cambio de comportamiento; y acciones de
capacitacion y sensibilizacién sobre acoso sexual y los derechos humanos,
dirigidos a todo el personal, con el objetivo de prevenir y erradicar estas

conductas en el entorno laboral.

C. Mecanismo y procedimiento de denuncia para casos de acoso sexual

Las denuncias de acoso sexual deberan diligenciarse de acuerdo a las disposiciones
relativas al procedimiento disciplinario contenidas en el Reglamento Interno de
Trabajo de esta Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincidn de
Dominio el cual indica que cometer cualquier tipo de acoso sexual es considerado

como una falta gravisima.

En caso se presente una denuncia por cualquier tipo de acoso sexual, el
Departamento de Recursos Humanos, a través de su jefatura, deberd tramitarla

tomando en consideracion lo siguiente:

1. Denuncia
Cualguier persona que tenga conocimiento o se sienta afectada directa o
indirectamente por acciones de acoso sexual, deberad presentar su denuncia

al Departamento de Recursos Humanos, a través de los diferentes canales
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de denuncias establecidos para el efecto, las cuales deberdn abordarse de

manera inmediata.

En caso, la persona denunciada ostente el cargo de Jefatura del
Departamento de Recursos Humanos, o tuviera algun impedimento que
imposibilite su objetividad para conocer del caso, debera excusarse para
conocer la denuncia, elevando las actuaciones al Director Administrativo
Financierc; asimismo, la persona afectada podra utilizar el mecanismo de
recusacion, en caso tenga conocimiento que la persona que ostente el cargo
de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos tenga impedimento
para conocer el caso y éste no se excuse; el cual deberd presentar ante el
Director Administrativo Financiero, quien deberd resolver la misma de

manera inmediata.

El Departamento de Recursos Humanos deberd brindar a la victima, de
manera inmeadiata, informacion sobre el acoso sexual y orientar sobre
opciones de acompanamiento integral conforme fuera pertinente. En el caso
de violacién se debera activar el protocolo especifico vigente en el Ministerio
de Salud PUblica y Asistencia Social, trasladéandola inmediatamente a los
servicios de salud publica u oficinas del Ministerio Publico mas cercanos para

su atencidn.

En caso la denuncia presentada sea andnima, el Departamento de Recursos
Humanos no podré desecharla y debera tramitarla de conformidad con el

Reglamento Interno de Trabajo y el presente Protocolo.
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El Departamento de Recursos Humanos, esta obligado a registrar
sistematicamente la informacion proporcionada que da sustento a las

denuncias y dejar constancia de su actuacion en todo momento.

2. Conocimientc de los hechos
El Departamento de Recursos Humanos debera conocer las denuncias y
notificar a cada una de las personas involucradas, de los hechos descritos en
la denuncia presentada vy de las medidas de prevencién, mientras dure el
proceso, con el fin de evitar represalias de conformidad con lo establecido
en el presente Protocolo. Toda informacion relacionada con el proceso, en
especial aguella trasladada por escrito, serd tratada con estricta
confidencizlidad, por lo que todas las personas involucradas deberan tomar

las medidas necesarias para garantizar su resguardo y evitar cualquier tipo

de divulgacion.

E! Departamantc de Recursos Humanos, debera actuar en todo momento
de manera imparcial, debiendo, en todos los casos tomar las medidas
necesarias gue aseguren la confidencialidad del denunciante y demas

involucradoes.

3. Inferme circunstanciado
De tode lo actuado por el Departamento de Recursos Humanos, debe
guedar constancia por escrito dentro del expediente de mérito, para remitir
¢l exgedientz al Secretario General, Secretaria Nacional de Administracién
de Bienes en Extincién de Dominio, adjuntando al mismo un informe

circunstanciado.
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Si el Secretario General de la Secretaria Nacional de Administracién de
Bienes en Extincién de Dominio resultare ser el denunciado, el
Departamento de Recursos Humanos debera enviar el informe
circunstanciado junto con el expediente al Vicepresidente de la Republica de

Guatemals, para los efectos correspondientes.

Para la elzboracidén del informe circunstanciado, el Departamento de
Recursos Humanos deberd detallar en orden cronolégico y de forma
crdenada, cada una de las actuaciones relativas a las diligencias practicadas
y proceder? a:

z. Solicitar v recibir informacién que considere pertinente, para lo cual
deberd establecer los plazos y forma de solicitar y recibir informacion
de acuerdo con el caso.

b. Encuadrar cada uno de los hechos descritos con lo contemplado en la
legislacidn y normativa aplicable, asi como las vinculaciones laborales
o institucionales de las personas involucradas.

G Realizar el anélisis del caso particular y proponer el curso de accion
mds apropiado de abordaje para resguardar la integridad, indemnidad

y dignidad de las personas involucradas.

(o8

Elaborzr conclusiones y recomendaciones.

Resolucion
El Secretaric Genezral de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes
en Extincién de Dominio, con base al expediente e informe presentado por

el Departamento de Recursos Humanos, procedera a tomar las decisiones o
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imponer las sanciones administrativas que correspondan de conformidad
con el Reglamento Interno de Trabajo, asi como conducir los casos que

fueren pertinentes a otras instancias y al Ministerio Publico.

E. Netificacién
El Departamento de Recursos Humanos, ademas de notificar al trabajador
denunciado, sobre el resultado del procedimiento de denuncia por actos de
acoso sexuzl, deberd notificar a la persona denunciante, en un plazo no
mayor de tres (3) dias hébiles siguientes a la fecha de recepcién del
expediente por parte de la Secretaria General de la Secretaria Nacional de
Administracidn de Bienes en Extincién de Dominio; siempre y cuando la

denuncia haya sido interpuesta por una persona identificable para el efecto.

D. Seguimiento y Evaluacién

Para garantizar la eficacia del presente Protocolo, se implementarad un proceso
continuo de seguimiento, revisidn y evaluacion, con el objeto de identificar

oportunidades de mejora y asegurar su correcta aplicacion.

1. Monitoreo periédico
La Seccidon de Género, bajo la supervisién de la Unidad de Control, realizara,

semestralmente, la verificacion del cumplimiento del presente Protocolo.

2. Evaluacion de resultados

La Unidad de Control Intarno, a través de la Secciéon de Género y el

Departamento de Recursos Humanos, deberan establecer indicadores
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cuantitativos y cualitatives (tales como el nimero de denuncias recibidas, el
tiempo de respuesta, resolucion del caso, nimero de capacitaciones
impartidas, entre otros) que permitan medir la efectividad del presente

protocolo.

3. Retroalimentacidn
La Unidad de Control Interno, a través de la Seccion de Género vy el
Departamento de Recursos Humanos deberdn analizar los resultados
cbtenidos del proceso de seguimiento, y promoveran la retroalimentacion
de las trabzjadoras, los trabajadores y las personas que prestan sus servicios
técnicos y profesionales, a través de encuestas, entrevistas, grupos de
cidlogo, entre otros; y con esa informacidn, deberan realizar los ajustes o
actuzlizaciones pertinentes del presente Protocolo, garantizando a su vez

que los mismos se encuentren acorde a la normativa interna, nacional e

internaciona! de la materia.

El Departamento de Recursos Humanos en conjunto con la Unidad de
Control Interno, a través de la Seccién de Género, deberan elaborar un
informe anuz! sobre los avances, desafios, resultados y recomendaciones
parz lz mejora del presente Protocolo; el cual deberan presentar al
Secretario General y hacerse de conocimiento al personal de la Secretaria
General, 2 través del INTRANET, asegurando la transparencia institucional y

compromisc de cerc tolerancia hacia el acoso sexual.
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IX. Hoja dz elaboracién

Protocolo Institucional de Prevencion

v Abordaje del Acoso Sexual

Metodclogia e integracién de informacion:

Secretaria General
Unidad de Control Interno
Direccién de Informatica y Estadistica
Departamento de Planificacion y Estadistica

Seccidn de Organizacién y Métodos

Gloria Verna Guillermo Lemus
Secretaria General

Diagonal 5, 10-25 Zona 10
Tel: (502) 2495-0500
www.senabed.gob.gt

Guatemaila, junio de 2025
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